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H | 8 AUTORI? ACION

nemot en Jo dxspuesto por los articulos 115 hawmn Il de la Constitucién Politica de los |
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IV INTRODUCCION

E pi¢ sente Manual de Politicas y P1occd1rmentos del area de Secretaria Municipal tiene el fin de dar

{ :C@l las alcas de. aphcacxon donde se lleva a cabo lo que se realiza, eslablcuendo los responsables

'ada uno de los proccdnmentos y sus responsabilidades, mediante su. desoupcmn y dlaglama de

en’] la cual estable los p10cedumemos Y pasos a seguir en el proceso, y evitar duplmdad de

ei 'nes cl pxesente manual debe actualizarse afio con afio para dar a conocer de los cambios y

jo lﬁcduones si es que existen.

or lo. cual la mlslon d(, la presente administracién a través de la Secretaria Municipal es ofrecer un

sexwuo a la cmdadama dc calidad, respeto, 1esponsab111dad ete., haciendo un ambiente de armonia

tle’e pelsona] que laboramos en dicha Secretaria y los interesados en los tr

amites que ofrecemos a
,10n en genelal como son expedlclon de cartillas militares sin liberar,

constancias varias,
1010n.}”a los Ayudantcs Municip

ales, recepcién de oficios y peticiones dirigidos al Presidente
: M\nimpal enlle ouas cosas.

‘ ‘excule en los 1(,sulladm de esta admnnsnacmn que pleslde el C. Agustin Alonso Gut]en‘ez

sldente Munlcxpal del pCI’lOdO 2016-20 1 8.
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V.- AREAS DE APLICACION

i

.'S(j‘ci_e:clald.Civil Informada de los Tramites que realiza la SeCretaria. Municipal.

_Glupo V ulncmble y P’oblac:lon Y autcpequensc que solicitan 1nformacmn para tramites de
‘_,Constanolas de Res1denc1a de Ingresos, de Bajos recursos, de dependencia econdmica para

f-‘tuumte de becas o para registro médico, ante el IMSS o ISSSTE, informacién distinta de
: ;acue1 do a- su soli icitud o infy ormacion que requiere.

.-jjSoc1edad C1v11 mI ounadd y asesorada de eu,uezdo a la situacion juridica correspondiente que
.k de‘;ea conocm "

11 ‘blacxon YdUlechICDSb 1nionnada de los tramites y requisitos para la solicitud de una
Cdl ulla Mlhhr sin liberar. .

:11.11’01'macié_n distinta para conocimiento de los Ayudantes Municipales de Yautepec.
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VI.- RESPON SABLLS

'bSECRLTARIO MUNICIPAL.- Realiza la aprobacion - de las
'11101pa1 verifica que la atencién que se brinda en esta Secretaria
ser v1(:10, se. cncucntle en dlsposmon a la ciudadania.

SECRETARKA Se encarga ’de la realizacion de cartillas militar

‘econozmca para tramite de becas o para. registro médico, ante el

oug,cn para 10015110 ‘ .
; "fAUXlLHAR ADMINISTRATIVO.- Se: encalga dc realizar la convoc

- elaborar oficios, memorandums, circulares, minutas, convocatorias para

HICV131OH actudhzal el marco juridico.

g 'Pr(.,bld(,lll(’ Municipal, sellarla y foliarla, registrarla para control co
- secretario para acuerdo con. el Presidente Municipal, fotocopiar y
‘coucspondxcmcs para su atencidn, dar informacién a los. solicitantes

f
r .

: da1 seguumwto a soholludes en la certificacion de documentos

A_ CHEVISTA Se encar ga de recibir toda la documentacmn que envi
“para amhlvar or gam/ax 1es<>ua1da1 y también depurar, segiin sea el caso.

COH‘S[Z[IICI&S Oﬁ(‘lOb,

memorandum, cncu]axcs informes 'y demés actividades propias al 4rea de Secretaria

sea‘la adecuada a la

udadania, los jovenes, los Ayudantes Municipales y solicitantes dc informacion de tramites y

\

es sin liberar, de la

*xcahzamon de’ constanclas de 1cs1dcnc1a de ingresos, de bajos recursos, de dependendia

IMSS o ISSSTE, de

-«supcwiencla para cobro de pensién, y de 1dent1hc4c:1()n para tramites en Estados Unidos, y de

atoria para cabildo, la.

-4 . convocatoria para réunién de Ayudantes Municipales; revisar el acta de cabildo y certificarla;

reunion de Ayudantes

** Municipales, actualizar dneclouos turnar acuerdos de cabildo a las areas correspondientes,
~elaborar el POA, recabar la informacion 1ef01ente al Programa de Agenda y presentarla para su

& SECRLTAREA (CAPTURIS" [A).- Se. encalga de recibir toda la correspondencia dirigida al

nsecutivo, turnarla. al
turnarla a las cucas
sobre sus peticiones,

ey cer tlﬁcm toda la documcntdcmn que solicitan las dlfelc,ntes areas del Ayuntamiento.

vJ'AUXILIAR Se encar ga de apoyar ala Capturista, en el fotocopiado de documentos, turnar,

an ldb difi elentcs ar cas
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i

\ golieltudes ¢ “mmn ser ptendidas, sis o yna buenn atencién aeords a los
: nccemdadm del bOllth&HiC ‘

- lodma lua thm que mmba 1a Secretaria Mummpal deberdn mntmm ¢l nimeso de iolm
fecha, hoxa y nomble de la persona que lo recibe.

I‘OLlos los oficios de peticidn dirigidos al Plesxdcntc Municipal, deberdn contar eon nombm,
: ;vnumem de teléfono y domicilio de quien lo firma, asi mismo se debera anexar copia de la
credencml de elector y oficio de agrade(,umcn‘to

| L casy d@ solicitar alguna congtancia o mmi a militar, se le realiza vse misme dis, slempre y
e CUctlldO retna 105 1'<,qulolros de acuerdo al documemo que solicite,

o bl D &{;a;!mm Muni lehar
-~ término no mayora 15 dlas ala iccha dc, su 1ecepuon

e petigion én un

9. Se on(,cug,cua dc, supcrvmar quc, los lnamltes de dpoyos sean en apcoo a 1a normatmdad
i “aphcable y atenchdos en tlempo y forma;

10, be brifndva el tramite o sawiciq en un hotario de 08:00 a.m, a 03:00 p.m. de la tarde.
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VI~ S.»imﬁmm; UTILIZADBOS

. Simbole - "~ Representa

N Imicio o termine: Indica el pringipio o el fin del F lulo, puodf,
ser accién o lugar; ademds se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o proporciona
informacion, o '

B | Actividad: D@scrlbo las 1uncxones que desempefian - las
personas involucradas en el proccdlmlento

Documento: Representa un documento en gpc,neul que entre,
se utilice, se genere o salga del procedimiento,

e
o ‘“Nmmmm-'""r
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SIMBOLOS UTILIZADOS

“Simbolo. L x ‘ ‘Representa

Decision o alternativa: Indica un punlo dentro del flujo en donde se
~debe tomar una decision entre dos o mas alternativas.

- Archive: indica que se guarda un documento en forma temporal o
permanente. ‘

Concctor de p‘ugma Repmsenta una conexion o enlace con otra hoja
j| diferente. , ‘

L C oneuor" Repxesema una conexién o enlace de una parte del
g dlagxama de flujo con otra parte lejana del. mismo. '
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 IX.- PROCEDIMIENTOS

0. ,,‘_P‘ROCEDIMIENTOS DEL AREA . CLAVE _|_NO.PAGINAS

--‘g,{DFSARR@LL@ SESIONES DE|  PR-SM-DSC.1 114
e f;_'mmwﬂ | _

- "CE'RT}ZF}{CACKON o DE - PR-SM-CD-2 15-17
| POCUMENTOS.

j%I« LAB@MUON Y LNTREGA -~ PR-SM-EC-3 18-20
| DE C@NSTANC[AS -

., ;. f""I%;ECLPCION DE PETICIONES |  PR-SM-RPDPM-4 21-23
| |DIIGIDAS AL PRESIDENTE|
i MUNNWAL

|5 ‘EXPEDHCHON DE CARTILLAS | PR-SM-ECM-5. 2426
e MILHARES NO LIBERADAS. ~

'J‘RLCWCION y BUSQUE}DA DE|  PR-SM-RBDAM-6 27-29
| DOCUMENTACION ~ EN  EL ' : |
i ARCHWO MUNICEPAL
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Diagrama de Flujo.

- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BESARROLLO DE SESIONES DE CABILDO.

-v )es scgun sea cl caso de la solicitud. -

ey' oxgdmcd munmpal para el estado de Morelos

c,gldmento Intemo del H. Ayuntamwnto de Yaulcpcc Mor.

ESP@NSABELJ{DAD
16__:131; 10 Mummpdl. :

» Auxiliar Administrativo

ETODO DE TRABAJO:

Descripeién de Actividades.”

'nteglantes dd H. Ayumamlcnto (Presidente, Smdmo y Regidores) para dzu les a conocc1 la‘;

y SOllCltudLS de la ciudadania y que puedan acordar los bcnehcms, aplobamones 0

1c1omr a’ loq mtegmntes del II Ayunlcumenio toda la mfmmdmon de las sohcﬂudes pam Ja toma de

FLAB@RO /

‘ ?"mor 4

SE RE”EARJI )

MUNIC[PAL .

REVISO .
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X S?CREPCHON DEE ACTIVIDADES DESARROLLO DE SESIONLS DI CABILDO.

DOCUMENTOS Y COSTO DEL

RESPONSABLE ACTIVIDADES
| | TRAMITE
o SECRETARIO Recibe propuestas para acuerdo de | Solicitudes de ciudadanos, oficios d¢
- MUNICIPAL cabildo. gobierno estatal para aprobacidn o
TR autorizacion  de  contratos o
Lo - convenios.
. 'SECRETARIO Presenta las propuestas al presidente '
© MUNICIPAL ‘municipal.
|- PRESIDENTE - | Analiza las propuestas recibidas y | Tramite sin costo
|+ MUNICIPAL acuerda con el secretario cuales
: incluir en la sesion -de cabildo
L proxima.
C4o 0 AUXILIAR | Realiza el amepxoyecto dela
| ADMINISTRATIVO | convocatoria a cabildo.
~ SECRETARIO Revisa el anteproyecto de |la
- MUNICIPAL . convocatoria a cabildo, realiza,
' ; correcciones y la firma para su
Ly entrega. -
_'AUXILIAR Entrega de la convocatoria a los
CADMINISTRATIVO | integrantes del h. Ayuntamiento.
R - Reunirse en cabildo para sesionar,
AYUN l AMleTO revisar, analizar'y en su caso aprobar
fas propuestas en la orden del dia. '
: S'}:,,CRETARIO Elaboracién de actas de cabildo.
_MUNICIPAL ~
T Revisar, aprobar y f“lmax ¢l acta de |
AYUNTAMIENTO | cabildo
.SECRETARIO | Dar a conocer los acueldos tomados
MUNICIPAL a todas las dependencias del
L | municipio para su oumphmtento
1 FAUXILIAR Aichxva ) y
ADMINISTRATIVO' -
£
£/

AUTORIZO

*-EMBORO ///

“3?R@r

RRES NZALL?’
TARI@ MUNHCEPAIL

_REVISG -

CHAVARKGA
' GONZALEZ
' -OI‘lCJAL MAYOR
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l Inicio l

k' .
Recibe propuestas para acuerdo
de cabildo. 1

A

4

Presenta las propuestas al Presidente |
Municipal. 2

A4
Analiza las propuestas recibidas y acuerda
con el Secretario cuales incluir en-la Sesién
de Cabildo préxima. 3

\4

Se - realiza - el antepr-oyecto'. de. la
convocatoria a cabildo, 4

4

“Revisa el Anteproyecto de la Convocatoria a
‘Cabildo, realiza correcciones y la firma para
su entrega. 5

_ 3
Se entrega la convocatoria a los integrantes del
H. Ayuntamiento, donde se especifica el dia,
hora y- lugar para la sésion de ‘cabijldo. b

Se retinen en Sesion de Cabildo para revisar,

| analizar y en su caso aprobar las propuestas en la
*] - orden del dia. 7

y

DIAGRAMA DE FLUJO: DESARROLLO DE SESIONES DE CABILDO.

) |
REVISO _AUTORIZO
FRAESAR G AGUSTIN.~ ’
RES (ONZALEZ  CHAVARRTA
SECRETARIO MUNICIPAL GO%LZ’?(LEZ
L Ol’*y”LMAYOR
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Elaboracién de Actas de Cabildo -
: ‘ 8

: ‘L -

| Revisar, aprobar y firmar acta de
Cabildo. 9
Dar a conocer los acuerdos tomados a todas -

las Dependencias del Municipio para su
. cumplimiento. 16

Termino

‘Archiva

1]

v
REVISO.

AMTORK

‘@

- C. AGAJSMN
NZALLZ, | CHAYA RRIA
m MUNM,IPAL * GONZALEZ

OFIEIAL MAYOR -
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o Diagrama de Flujo
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RESPONSABLE

CACION DE DOCUMENTGS.

ACTIVIDADES

| documentacién
correspondiente.

DOCUMENTOS Y COSTO DEL
‘ TRAMITE

‘Solicita el apoyo para certificar
del drea

| AUXILIAR | Se atiende al Solicitante haciendo | —
I - | mencién  que  se  realiza g El tréamite es gratuito.
certificacién de la *informacién '
presentando  copias y originales
para llevar a cabo el cotejo de
SRRt acuerdo al documento original. )
AUXILIAR ~ [Se le = solicita documentos’
R originales y. copias  para poder |
G e realizar el tramite al interesado.
| AUXILIAR | Se coteja la_ documentacion y se
£ realiza la certificacién. '
‘ ECﬁETI‘/\R”I_(T Revisa que  esté correcta la |
L MUNICIPATL certificacion, la aprueba v la firma.
S SN R _
ORO 7~/ | REVISG™ ™ T AUTORIZO
: / fo ‘ ﬂ/ / .
Y b//:? k)tﬂ //‘;ﬁ.,/;‘i /».A
CESAR C. AGUSPIN C. AGUS
NZALEZ CHAVARRIA ‘
UNICIPAL GONZALEZ PRESIDENGE Mok
St OFICIAL MAYOR CONSBEPUCIONA:
/ - ___DE YAUTEPEC
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1 Inicio

Solicita- el apoyo para = certificar
documentacion del drea correspondiente.

1

N

Se atiende al solicitante para saber que
i amm requiere.

2

X

DIAGRAMA DE FLUJO: CERTIFICACION DE DOCUMENTOS,

j»Se le requiere los documentos originales y
copias para poder hac01 el cotejoy celm‘ncal

3

Original 'y 1 Copia
- documentos a | =
certificar. '

4

Se realiza la certificacion.
. 4

\’4

Revisa y firma de aprobacién de la

“Certificacién. 5

b

Termino

AUTORIZO

RES GONZALL?’

ECRETARIO M‘UNHCIMLC

REVISO

7

-~ C.AGHy /111
CHAVARRIA
_ - GONZALEZ |
: OFE?JAL_MAYOR
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153;/){5»NQI_'VIBRE DEL

PRO"CEDIMIENTO: CONST ANCIAé VARIAS,

'av_ :dc apoycu a Ia socnedad de Yautepec, se les brind

a la informacién y requisitos para
auas y caltas de 1ccomcnd

acion, de acuerdo al tlamue neces

ario (Resldencm, Origen,
n, upel vwcnma de Ingresos, de B

ajos Recursos, ete.).

1oporc1ona1 al c1udadano Ios 1cqmsltos y el trdmite tiene un costo de un salario minimo vigente mas el

"Emmcmwﬂzs

una !

REVIS@”?- '

_AUTORIZO ]

C. AGU? IN |

CHAVA RRIA
})ILALEZ .
OHQHAL MAYOR
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: CONSTANCIAS VARIAS,

' RESPONSABLE

ACTIVIDADES

- DOCUMENTOS Y COSTO DEL

TRAMITE

| SOLICITANTE

Solicita la Constancia.

 SECRETARIA

Se le solicita copia de la constancia
que solicita al Ayudante Municipal de
su - comunidad y . dos fotografias
tamafio infantil para poder realizar el

| tramite al interesado y los datos y

documentacmn necesaria segun sea el

.1 €aso.

El tramite tiene un costo de un
salario minimo vigente mas el
impuesto adicional = que
corresponde a un 25% mas.

~SECRETARIA

Se realiza la Conslcmcna con el cote)o
de la documentacidn.

‘ S‘ECRETAR]A Se envia a pagar a la Tesoxex fa
L - | Municipal.
7-’;SECRETA‘RIO Revisa que estén correctos los datos
s ~"MUNICIPAL del Solicitante, lo aprueba y lo firma.
B SOLlClF ANTE | Se le entrega la Constancia, firma de |

recibido en la copia de la constancia |

poniendo nombre, fecha y firma.

| SECRETARIA

Archiva la copia de la Constancia.

b

A'U"ﬁ?@mm

AR/ @MUMCEPAL

REVISO.

/1

C. AGUSTIN
CHAV ARRIA
GONZALEZ

| ‘OI‘VAL MAYOR
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~ X-DIAGRAMA DE FLUJO: CONSTANCIAS VARIAS. ,

l Inicio

A4 ' , )

| Solicita la constancia 1

l

Se le solicita copia de la constancia que solicita
al Ayudante Municipal de su comunidad y dos
fotografias. tamafio infantil para poder realizar el

trdmite al interesado y los datos y documentaci6n Orreinal v cor
A QAT SEoTin G ) riginaly 1 Copia ]
hecesarta sgﬁunksca el caso. 2 L-  Constancia  del  Ayudante
) Municipal con fotografia y scllo.
v 1.~ 2 fotogralias tamafio infantil.
Se clabora la constancia previo cotejo de — e
la documentacion. 3
, 4
Se envia a pagar a la Tesoreria
Municinal. 4
v

| 'Revisa que -estén ‘correctos los  datos del
| solicitante, lo aprueba y lo firma. 5

Se le entrega la Constancia, firma de recibido en ,
‘ al copia de la constancia poniendo nombre, | Archiva
. fecha y firma. , ' 6

Termino

REVHSO - __AUTORIZO
L A '
Ve /

1

ROFIAESAR | CA@USMN

- TORRES 'JONLALFZ | CHAVARRIA

SECE TAQA’ OMUNICIPAL | . GONZALEZ
| S QF;(;}’Z(L MAYOR
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’BRLQ DEL PROCEDIMIENTO RECEPCION DE _PETICIONES DIRIGIDAS AL

ddcmOS en: el tlamlte sollc1tado

 ”*ANcL

po101ona1 dl uudadano los rcqumlos y el tramite es de manera gratuita,

ERENCIAS:ff L |
ey Org §,amca Mummpal para el Estado de Morelos.

: '1do»de Pohcla Y Gob1crno ‘

‘AB"ILI{DAD
1eta1 io Mun1c1pa1

ecri 121113. (Captuusld)

todas las pehcmnes dirigidas al Plemdente Mumclpal con la finalidad .de apoyar a los

REVIS() ’ AUTORIZO
fxﬁ} _ :
: (:AGU C. AGUST,
CHAVAS\@ GUTRAE,
j GONZALEZ PRESHH&%;;'H
‘(MHCMﬂAWAY@R ‘ ﬁC@N% 1
S i ENLYAWTLPEC
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NTE MUNICIPAL.

SCRIPCION - DE  ACTIVIDADES:

RECEPCION _DE_

PETICIONES DIRIGIDAS AL

SO | RESPONSABLE

ACTIVIDADES

DOCUMENTOS Y COSTO DEL

TRAMITE

" SOLICITANTE

Presenta su solicitud.

| SECRETARIA
(CAPTURISTA)

Se atiende al Solicitante haciendo

‘mencién que venga por la
respuesta en un término de tres a

cinco dias habiles.

TR~

Solicitud  de = Documentos
Original y 1 copia, pdm sello
de recibido.

.- Solicitud ~ de
(econémico o material).
H.- Carta de Agradecimiento.
Identificacién  Oficial
credencial de elector (JFE) de la
persona que estd solicitando el
apoyo. '

apoyo

| SECRETARIA

Se registra y turna al Secretario
Municipal para su conocimiento

Bl tramite es gratuito

ol ,(CAP’I‘URISTA) y en su caso. autorizacion del
IR | Presidente Municipal.
| IR | Se fotocopia la solicitud revisada
- | SECRETARIA |y autorizada por el Presidente
o .“-',(CA:P‘TURISTA) Municipal .y se turna al 4rea |

COXY(‘S]JOIlle]ll(“ pan su alenuon

|75 | SECRETARIA
| (CAPTURISTA)

Se informa al sohmtante sobre su
solicitud.

~AUXILIAR

‘Archiva la copia de la Solicitud.

REVISO -~ | AUTORIZO
o
‘ i // // A
) C. AGUSTIR '
R“ | Q@N ALEZ, CHAVARRIA -
RETARTO M[UNICIPAL |  GONZALEZ
OFICISL MAYOR OGNS =
e . £ BLYAUW«PL@
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GRAMA DE FIQUJO;:J(ECEPCION DE PETICIONES DIRIGIDAS AL PRESIDENTE

Inicio

Presenta su solicitud. -1
'()l viginal 'y 1 copin, para wilo de
: recibido.
¥ B~ Solicitud de apoyo (LCO]’IO]H](,O 0

. Y . N ‘. haterial
Se atiende al solicitante haciendo mencion material)

L 1L~ Carta de Agradecimiento.
que venga por la respuesta en un término, de IH.- Identificacion Oficial, credencial

tres a cinco dias habiles. B 2 - }} declector (IFE) de la persona que esta
: g i solicitando el apoyo. )
l | ]

Se registra la solicitud y se turna al Secretario
. Municipal para su conocimiento Yy en su caso
-autorizacion del Pmsndeme Mumcnpa] : 3

: B A
Se fotocopn la- sohcntud 1evxsad1 y
autorizada por el Presidente Mumcnpal Y.

| se turna al c’lled coucspondlenlc para su
| atencion. i , 4

¥ f

Se informa al solicitante sobre
su'solicitud. _ 5

- Archiva
\ 6

B>

Termino

REVISO - K AUTORIZO
A :
OFR-GEESAR -~ . AGUS@Nf | C. AGUS'
RES GONZALEZ | j  CHAVARRIA | qlt
ETARIO MUNICIPAL | ,O%ALEZ | - PRESIDENZES :
T e e OFICJAL MAYOR  CONSHI UGI@N_
T _ “PEVAUTEPEC
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‘ MBRE DEL PROQLDEMILNTO LXPTD[CION IDH* CARTILLAS MILITARES NO

roporcionar a los jovenes los requisitos, de manera gratuita el servicio prestado.

oS
Ley del Sei"vi‘cifo ‘Militar.’

ONSABILIDAD

:entc Mumclpal
iNICEONESQ- ?

T ODO DE "ﬁ RABAJO

escupmon de Acuwdadcs

:Dlaglama de I‘Iujo

REVISO ™ ' AUTORIZO
) C. AGUg a;m
RRES Gf NZALEZ | CHAVARRIA
ARI( MUNICEPAL | GONZALEZ .
| . OFICIAL MAYOR s INAL:
S ¢ DL_A'UWPLC
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SCRIPCION DE A(H IVIDADLS EXPLDICI()N DE CARTILLAS MILITARES NO
ADAS. - | 2 |
SO .RESP‘ONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS Y COSTO DEL
s . TRAMITE
- “SOLICITANTE Solicita " la . informacion sobre  la
e expedicion de-cartillas militares,
'SEC.RETARIA Se revisa la documentacion requerida, de | Solicitud de Documentos Original y 1
he : | acuerdo a las normas y procedimientos copia, para cotejo.
empleados - en. las  oficinas  de | .- Acta de nacimiento actyalizada.
_reclutamiento de la 24°. Zona Militar., .- Curp actualizado en el xemsuo civil
y ampliado a 150%.
ML~ Certificado del maximo grado de
estudios o constancia actual de estudios.
BV~ Comprobante  de - domicilio o
constancia de residencia del ayudante |
municipal,
V.- Credencial de elector
Vi- S iotog}laﬂds para cartilla blanco y
T negro.
e _,‘SECR»‘ETARIA Se elabora la cartilla militar previo LOtL]O
SO L de la clocumcnmcnon requerida, se toman ‘
, ‘ huellas y se firma.
v PRESI’DEN,TE - | Larevisa, la aprueba y la firma. - Tramite gratuito
o “MUNICIPAL" .. ’ o '
7 3 "iJSECR,‘ErlfARIA" Se entrega la cartilla. militar y firma el
T L libro de registro con la fecha de recibido
de la cartilla militar no liberada, hacjendo
SEn | mencion que debe regresar para.el sorteo.
 SECRETARIA | Se captura toda ‘la - informacién de
L . conscriptos alistados para llevar a C'lbO el
s011€0, ‘
R ‘,"S‘ECRETVA'RIA Se realizan los informes mensuales a) Bdlancc de cartillas expedidas en el
E ‘ mes. \
B b) Informe con anotacién de clase.
- t'e) Informe de grado maximo de
R | ' estudios.
: SECR‘ETARIA ‘ Se archiva la documentacion,
T
REVISO,~ AUTORIZO
S
Ry .
/
ishll C. AGUSTIN
GONZALE.& ' CHAVA"}; RIA
ARIO MUNI(,,WAL \ GoyZAL.Ez
SO o OI;I/GML MAYOR
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o/
i

\MA DE FLUJO: EXPEDICION DE CARTILLAS MILITARES NO LIBERADAS.

- ‘ . Inicio .' l

X

Solicita‘_informacién el Ciudadano.

e

‘-documen'tacic}n requerida, de
las  normas "y procedimientos
de reclutamiento de

Se revisa la
.| acuerdo a las
-’k empleados en las oficinas
ta 242 Zona Militar. - 2

“i
militar previo cotejo de
requerida; -se  toman

2 .

Se elabora la cartilla
la - documentacion
hiielias v am firma .

Original y 1 copia, para cotcjo.

L.- Acta de nacimiento actualizada. .

Ik~ Curp actualizado en el registro civil y
ampliado a 150%. °

I~ Certiticado - del  maximo “grado d¢
estudios o constancia actual de estudios,

V.- Comprobante de domicilio o constancia

de residencia del ayudante municipal.
V.- Credencial de clector
V.- 5 fotografias para cartilla blanco ¥ negro.

. v
FSe turna al Presidente

firman

Se entrega la cartilla militar y firma el libro de
registro con la fecha de recibido de la cartilla
militar no liberada, haciendo mencion que
debe rearesar nara el sorteo. 5 )

Municipal para
4

. \ 4
Se captura toda la informacion
conscriptos alistados para llevar a cabo
“sorten. . - : ' 6

infdrmeZL

de
el

A4

Se  realizan os

T

mensuales.

7

o a)

b)
<)

Balance de cartillas expedidas en el mes,
Informe con anotacién de clasc.
Tnforme de grado maximo de estudios,

‘ l ‘ Terrhi‘no ' ];

Archiva
"R

REVISO o~ T ___AUTORIZO
C. AGUSTIN" C. AGUS
CHAVARKIA
GONZALEZ PRESIDENGIMUNIC
- _CONSHEPUCIONAL:
¢ _pE TEPEC
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RE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y BUSQUEDA DE DOCUMENTACION
CHIVO MUNICIPAL,

siTo:

control y organizacion optima del Archivo Municipal.

P! cioneu a las aICdb del Ayuntamlcnto los 1cqulsltos para el envio de documentaciéon al Archivo

_l*»‘ifcon la m‘tenuon de manej ar de manera practica y eficaz dicha documentacién para una mejor

ERENCIAS
;,V“?amca Mummpal para el Estado de Morelos.

‘ey‘f statal de Documemdcmn y A1 chivos de Morelos.

E@’ONSABILT{DAD; '
. Amhlvma

EF TINIC]LONK‘&;

DO DL TRABAJO:
) escupmon cle Ac’uvxdades.'

@” Dlag,xama de Hu;o L e | ' _ -

ST

LABORO // // , REVISO .~ AUTORIZO

r
J

£
FRy o vC.AGEJS’.f{}i’KI/ ~~
“ON/'ALE | CHAVARRIA
~ GONZALEZ
| -omcw’i MAYOR
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l@N DE ACTKVIDADI‘ IACH RECLPC]{ON Y BUSQUEDA DE DOCUMLNTACI{ON EN
| (“HE‘VO MUNM‘H’AL

RESPONSABLE | ACTIVIDADES DOCUMENTOS
oo T Recibir Ia documentacién en el Oficio.
| ARCHIVISTA - | Archivo . Municipal, mediante

S | oficio del 4rea correspondiente con
relacion de todo lo que estd
enviando para archivar.

R ( : C’oteja que la informacion recibida
“ [ "ARCHIVISTA | coincida con la relacién que ~ Tramite sin costo
R ‘ presenta.

) e e I Organizar ~ las  carpetas 0
31 ARCHIVISTA - | expedientes en el area

S correspondiente asignada en los
diferentes anaqueles.

Sl - | Revisar, organizar, actualizar y
ZARCHIVISTA | .depural la informacién en todas las
IR | areas. :

ELABORO /7 // __REVISO -, AUTORIZO
: - ‘ .

&

,/
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J MUNECIPAL

.’ Av DE FLUJO RECF TPCION Y }BUSQUEDA DE_DOCUME NTAC’E@N EN _EL

)

A

Se recibe. la .documentacién en el Archivo
Municipal, - . mediante - oficio del area
correspondiente -con relacién. de todo lo que

esta enviando para archivar. o
A4
Coteja que la informacién recibida comuda con
la- 1ehcnon que presenta. 2
v

Organiza las carpetas o expedientes en el 4rea
couespondlente asngnada en los diferentes:
amqueles ) 3

i Revisar, - organizar, aclua!lzal y. depurar la
infor m'lcmn en todas las ’ueas ' 4

v

L Termino ] '

REVISO _/*‘

€. AGD fN |

CHAVARRIA
. GONZALEZ
o .or}g/?lﬁL MAYOR

AUTORIZO

m‘ YAU"H‘PEC




' H AYUNTAMH]ENTO MUN!CH’AL DE YAU I"EPEC MORELOS v

Clave: FO- SM -16
20162018 :

Revision 2

- MANUAL DE POLITICA Y PRbCEDlMlENTO
DE LA SECRETARIA MUNICIPAL

Péag. 30 de 33

XI. FORMULARIOS O IMPRESOS

_ YAUTEPEC, MORELOS, A ___ DEL MES DE. DEL ANO 20

ASUNTO: SOLICITO CONSTANCIA
_DE RESIDENCIA.
© PROFR, CESAR TORRES GONZALEZ,
SE -AR’lO MUNICIPAL DE
) MORELOS

. POREL PRESENTE QUIEN SUSCRIBE

o DE. __ANOS DE EDAD, CON DOMICILIO UBICADO EN

e : SOLlCl TO SE ME EXPIDA UNA CONSTANCIA DE

E MANIFESTANDO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LOS DATOS Y DOCUMENTOS QUE

ADJUNTO S‘ON ‘VERIDlCOa Y QUE DICHO \DOCUMENTO 10 NECESITO PARA TRAMITES -

 ATENTAMENTE:
LA PERSONA SOLICITANTE.

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA

REQUISITOS PARA CONSTANCIA :
: : |
ORIGINAL Y COPIA PARA COTEJAR L
DE: ' ”

1 CONSTANCIA CON FOTOGRAFIA [XPEDIDA POREL AYUDANTE MUNICIPAL DEL LUGAR
DONDE RCS!DE AC I'UALMENTE LA PERSONA INTERESADA.

2 CREDFNCIA[ PARA VOTAR

oo oros @)

: ', 4 COMPKOBANTE DE DOI’VHCILIO \MGFNTE (DE 1 A2 MESES) A NOMBRE DEL SOLICITANTE
8 NOTA LA ENTREGA SERA Al S!GUH:.NTE DIA A LAS 14:00 HRS. P.M.
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XI. FORMULARIOS O IMPRESOS

. Secretaria de la Defensa Nacional .

. SERVICIO MILITAR NACTIONAL.

+ DATOS QUE DEBEN SER LLENADOS POR EI, INTERESADO

..-............-.-..........................-., ......

....................................................

..........-............... .....................

...........................................................

D N D

Firma del 1nterauddo
NOTAS

El nombre debe ser completo 1nciuymndo ap@llido paterno

E y materno Mg cualquler inicial.

, Los interesados se presentaran p10v1stos ‘de tres

, retratos exactamente del tamafio, del dibujo que figura al
reverso

Los 'datos habran de escribirse con letra: legible y en
. caso de que sé proporcionen falsos, la cartilla carecerda de
“walor  legal Y sera cancelada nullflcando%e el registro,

. debiendo el interesado registrarse nuevamenLe con sus datos
:verdaderos

Iy
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~_XIL- DIRECTORIO

NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL

"Proff. Cesar Torres Gonzalez 01(735)39-4-00-80 | Jardin  Judrez N°. 1,
‘Secretario Municipal.. - Ext. 103 Col..Centro. '

i Nat1v1d.:1dAlauazabal Aguirre 01(735) 39-4-00-80 Jardin = Judrez N° 1,
Secretaria. ' Ext. 103 .Col. Centro.
CClULCaplbtlan Ramirez 01(735) 39-4-00-80- | Jardin  Juarez N° 1,

| Sécﬂre‘tariaf LT Ext. 103" Col. Centro:

Diana Reyes Vargas T 01(735) 39-4-00-80 | Jardin  Juarez | N°. 1,
Secretaria =~ - ' Ext. 103 Col. Centro.

|'C. Entique Betancourt Castro 01(735) 39-4-00-80 | Jardin _ Judrez N°. 1,
‘Archivista Ext. 103 Col. Centro.

'C.Notma Elena Pacheco Sanchez | 01(735) 39-4-00-80 | Jardin  Judrer N, 1,

- Auxiliar Administrativo - Ext. 103 ‘ Col. Centro. '

aura Olivia Cruz Castafieda | 01(735) 39-4-00-80 | Jardin  Judrez N°, 1,
uxiliat ‘ Ext. 103 | Col. Centro.’
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XHI.- HOJA DE PARTICIPACION

1 -N@MBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES PUESTO

Profr. Cesar Torres Gonzélez , : Secretario Municipal

€. Norma Elena Pacheco Sanchez ‘Auxiliar Administrativo

Responsable de Ja Elaboracion del
Manual 7 7

-
Profr. Cesar
' S@;}i‘%tm‘i() Municipal.




